
人员批量导入信息表填表说明

本填报说明为填写事业单位人事管理信息系统“人员主子集信息批量导入模板”服务。

本次人员信息录入相当于为事业单位人员建立电子档案，应保持与事业单位人员个人档案的一致性。人员信息按照行政关系归属由所在单位组织人社部门填写。档案姓名、年龄与身份证姓名、年龄不一致的，以身份证姓名、年龄为准。

所有表项中的【所属机构】应填写工作单位的名称即软件系统中录入的单位名称，不要填写工作单位所在内设处（科）室名称。

并且同一个事业单位人员信息应当汇总填写在同一个excel表格当中。不可每人一表。

人员信息录入包括在编在岗人员、退休人员和编外聘用人员、借调人员信息。其中，退休人员、编外聘用人员、事业单位参公事业编制人员、借调人员只填写“人员基本信息集”。

本表所涉及的所有日期统一使用格式“年份-月份-日期”例如“2014-02-12”。单数月份、日期前加零。如有加零后自动识别为日期不显示零的情况出现，格式合格。

表格中带“*”号为必填项，如填写了任一个子集中的任何单元格，则必须填写所有与此单元格在同一行的所有带“*”号标志的单元格。

除“人员基本信息集”外，其他表格均非必须填写所有人员信息。如，“特殊专业技术人员称号信息集”只需填写本单位特殊专业技术人员信息，没有此类人员的单位可空置不填。

凡填表中涉及下拉的单元格，如下拉选择过多，不便选择，可先查询《汇总报代码项》，找到应填内容后,在需要下拉的单元格手动录入。例如，【学历信息集】【学校（单位）所在政区】单元格下拉选项过多，该名人员学校所在政区在安徽省淮南市田家庵区，可先在“汇总代码项”中搜索关键字“淮南”，搜索结果有“安徽淮南田家庵区”、“安徽淮南大通区”、“安徽淮南市辖区”三个选项。最后把“安徽淮南田家庵区”一字不差的打字到【学校（单位）所在政区】。注意，如果打字不正确，表格会报错。

注：《汇总报代码项》可在交流群的群文件中下载。

“人员基本信息集” “特殊专业技术人员称号信息集” “学历信息集”“学位信息集”“奖励信息集”“处分信息集”必填；其中无特殊专业技术人员称号，无学位，无奖励处分信息的人员不填；

 “合同信息集”“岗位变更信息集”“培训信息集”“考核信息集”必填且填写近一年信息（年份向下取整。例如2014年，则填写2013年1月1日起至今的信息，其中合同信息集若聘用合同在2010年签订，即2013年属于合同期的，应填写2010签订的合同信息）；

其他信息集选填。
除“人员基本信息集”外，其他信息集仅填写在编人员信息。“人员基本信息集”填写所有人员信息。

人员基本信息集
1.【第一学历情况】选项中“大学普通班”指1993年国家教委、人事部联合下发文件规定，1970至1976年入学的高等院校毕业生，即工农兵学员的学历，国家承认为“大学普通班”，简称“大普”。

2.【籍贯】快速选择方法：在下拉框中直接输入省份+地市，然后再下拉，显示的即为该市的市辖区。例如输入“安徽宿州”，再下拉，下拉框显示“埇桥区、萧县、砀山县、泗县、灵璧县”。

3.【个人身份】指事业单位工作人员进入单位时的个人身份，包括：应届毕业生、社会人员。应届毕业生指即将毕业的学生。当一名学生进入其教育层次中的最后一学年的时候，这一年当中，该学生为应届毕业生。比如三年制研究生研三学生，四年制本科的大四在校生，三年制专科的大三在校生等。除应届毕业生以外的其他人员，均为社会人员。

4.【专业技术人员类别】指聘用在事业单位专业技术岗位上的专业技术人员从事行业所属的类别。

例如，某高校教师所学专业为“铁道与桥梁工程”，其专业技术类别不应填“工程技术”，应填“教育”，因其从事的是教育行业。

5.【脱离单位方式】退休人员选“退休”。在职人员不填此项。

6.【进入本单位时间】数个单位合并组成新单位的，本项目填事业单位工作人员进入合并前单位的时间。

学位信息集

1.【记录状态】一栏，过往学历，选择“历史记录”；最高学历，选择“当前记录”。

2.【学制】填写时只填写数值即可。不要带单位（年）。

学历信息集

1.填写大学专科及以上学历（含在职学历），初始学历（全日制学历）未到大学专科及以上学历的人员，填写最高学历；

2.“所学专业”下拉框中无应填专业的，先随意选择一个专业，并在表格后添加一栏备注，讲明缺少专业无法选择的情况和缺少的专业名称。

3.在职函授学历教育填在“学历信息集”内，不在“培训信息集”内重复填写。

4. 参加各种课程进修班学习获得结业证书的和仅获得学士以上学位证书而未取得学历证书的，仍按原学历统计。

5.在校学习及参加不脱产的夜校、业余学校、函授、自学考试等成人教育学习的，未取得新的学历之前，按现有学历统计。

学历信息集和学位信息集

每一个人的信息可分数行填写。例如，张三，本科学历一行；研究生学历另外一行填写。学历信息从大学专科开始填写，如未达到大学专科，则填写最高学历。

家庭成员及社会关系信息集
1.“姓名”栏填写事业单位人员姓名，“身份证号码”填写事业单位人员身份证号码，“家庭成员姓名”填写事业单位人员的家庭成员姓名。

2.同一事业单位人员的不同家庭成员，分行填写。

3.此表的身份证号码均指的是事业单位人员身份证号码，不采集其家庭成员身份证号码。

4.【工作单位】一栏中如果是未参加工作的子女该栏填写“无”不要空置不填。已退休人员该栏填写“退休”或者退休前工作单位名称。

工作经历信息集

同一个事业单位人员的不同工作经历各占一行填写。

培训信息集

培训信息集填写第七条规定的填写时间段内事业单位人员档案中的岗前培训、在岗培训、转岗培训和专项培训信息。
              十五、   奖励信息集

奖励信息集填写事业单位工作人员个人档案中记录的奖励档案信息。其中，不能按照【奖励名称】【奖励名称代码】下拉选项中选择的、无确切的批准奖励文件的，原则上暂不录入。
